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iISIN KISATANIMI:

Tarim ve Orman Bakanhgi ve Kirikkale i1 Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; “Tarim ve Orman Bakanligi
Tasra Teskilatinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonerge” geregince ilge
Miidiirliigiinde Idari ve Mali isler ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
“Tarim ve Orman Bakanhigi , Tasra Teskilatinin Gorevleri, Caligma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yénergede yer alan Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirliigiiniin Gorevlerinden mevzuat geregi Ilge Miidiirliigiiniin yapmasi gereken

gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

— Tarim ve Orman Bakanhigi Tasra Teskilatinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari
hakkinda Yonerge geregi yaptiklari islerden Ilge Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

— Meslegine iliskin yaynlar siirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini

giincellemek.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri

sunmak.

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik

— Bolimiin ilgi

olgusunun giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla;
'Onleyici Faaliyet' caligmalar1 yapmak.

'Diizeltici Faaliyet' ve

— s saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte galistig1 kisilerin séz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

— Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin meveut I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite
Y o6netim Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

—Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

—Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak. —

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
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ALTINDAKiI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE GCALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. —
Herhangi bir Memur kadrosunda ¢alisiyor olmak.

— Konusunda en az bir yillik is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ve agik hava ortaminda ¢alismak.

— Normal caligma saatleri iginde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Calisma yapilan yerlerde is kazasi, sicak, soguk, koku ve toz faktoriine maruz kalmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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